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REGULAMENTO DO SISTEMA DE CONTROLO INTERNO

O Plano Oficial de Contas das Autarquias Locais (POCAL), aprovado pelo Decreto-Lei n.2
54-A/99, de 22 de Fevereiro, veio consubstanciar a reforma da administracdo financeira e das
contas publicas no sector da administracdo autarquica, no sentido de permitir uma gestao
econdmica eficiente e eficaz atividades desenvolvidas pelas autarquias locais, no ambito das
suas atribuicdes e competéncias, exigindo um conhecimento integral e exato da composicdo do
patrimdnio da Junta de Freguesia e do contributo deste para o desenvolvimento das entidades
locais.

Assim, ao abrigo do n.2 1 do artigo 11.2 do Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro,
alterado pela Lei n.2 162/99, de 14 de Setembro, a Junta de Freguesia de Montalvo, elaborou o
presente Regulamento do Sistema de Controlo Interno, designado por RCl, que servira de base
de organizagdo dos servigcos e métodos desta autarquia.

CAPITULO |
Parte Administrativa - DisposigGes legais
Artigo 1.2
Objecto

O RCI, tem por objetivo estabelecer regras, métodos e procedimentos de controlo
adotados pela freguesia, que permitam assegurar o desenvolvimento das atividades de forma
ordenada, eficaz e eficiente, incluindo a salvaguarda dos ativos, a prevencdo e detecdo de
situacOes de ilegalidade, fraude e erro, a exatidao e a integridade dos registos contabilisticos e
a preparagao oportuna de informagao financeira fidvel, visando atingir os objetivos previstos no
ponto 2.9.2 do POCAL.

Artigo 2.2
Ambito de aplicagdo

1- O presente Regulamento é aplicavel a todos os servicos da Junta de Freguesia, sendo gerido
e coordenado pelo drgao executivo.

2- Compete ao drgao executivo o acompanhamento direto da implementac¢do destas normas,
bem como a recolha de sugestdes, de propostas e contributos, tendo em vista a sua avaliagdo
e revisdo.

3- A proposta de revisdo é feita sempre que se justifique.

4- Compete afunciondria administrativa a execu¢do e cumprimento das normas contidas neste
Regulamento, sob orientagdo hierdrquica e dar sugestGes ao érgdo executivo que, na pratica,
possam melhorar a eficacia deste instrumento.
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Artigo 3.2
Competéncias funcionais

Compete ao presidente da Junta de Freguesia a coordenacdo geral e planeamento de todas
as operacdes e atividades que envolvem a gestdo financeira e patrimonial da freguesia, salvo
0s casos em que, por imperativo legal, deva expressamente intervir a Junta de Freguesia,
bem como mandar executar todas as decisGes tomadas pelo 6rgao executivo. Compete ainda
ao presidente, a distribuicdo de fungdes pelo secretdrio e tesoureiro.

Compete ao secretdrio da Junta de Freguesia para além da elaboragdo de atas das reunides
da Junta (na falta de funciondrio nomeado para o efeito), a certificagdo, mediante despacho
do presidente, dos factos e atos que constem dos arquivos da freguesia e
independentemente de despacho, o conteddo das atas das reunides, a subscricdo dos
atestados que devam ser assinados pelo presidente, coordenar: obras, atividades
econdmicas, servicos administrativos, educacao e cultura e informacao.

Compete ao tesoureiro da Junta de Freguesia, a arrecadacao das receitas, o pagamento das
despesas autorizadas e a escrituracdo dos modelos contabilisticos da receita e da despesa,
com base nos respetivos documentos que sdo assinados pelo presidente.

Compete a funciondria da Junta de Freguesia, sendo responsavel pelos servicos
administrativos e por todas as funcdes inerentes, a execuc¢do de todas as tarefas de caracter
administrativo, a implementacdo e cumprimento das normas do RCl e dos preceitos legais
em vigor, bem como prestar informacdo, com a periodicidade necessaria, sobre as funcoes
que exerce.

Artigo 4.2

Delegacdao de competéncias

1- A Junta de Freguesia, delega no presidente as seguintes competéncias:

a) Alineas a), b), e), f) el) do n.2 1 do artigo 34.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro;

b) Alineasc) e e) do n.2 2 do artigo 34.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro;

c) Alineas f) do n.2 3 do artigo 34.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro;

d) Alineas a), b), c), d) e e) do n.2 4 do artigo 34.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro;

e) Alineasa), e), f), g), n),0),ep)don.26doartigo 34.2da Lein.2 169/99, de 18 de Setembro;
f) Alineai) do n.21 do artigo 38.2 da Lei n.2 169/99, de 18 de Setembro, até ao limite de 500
€.

2- O presidente da Junta de Freguesia, delega na funciondria as seguintes competéncias:

a) Certificagdo de fotocdpias, conforme Lei n.2 28/2000, de 13 de Margo;

b) Emissdo de atestados, certidGes ou declaragdes;

c) Todas as fungbes de atendimento e expediente geral, e de apoio aos servicos de
tesouraria.

Artigo 5,2
Documentos oficiais

Sao considerados documentos oficiais da Junta de Freguesia todos aqueles que, pela sua
natureza, representem atos administrativos fundamentais e necessarios a prova de factos
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relevantes, tendo em conta o seu enquadramento legal e as correspondentes disposi¢des

aplicaveis as autarquias locais.

2- No ambito do POCAL, sdo documentos obrigatérios de suporte ao registo das operagdes
relativas as receitas e despesas, bem como aos pagamentos e recebimentos:

a) Guia de recebimento;

b) Requisi¢do interna;

c) Requisigcdo externa;

d) Fatura ou outro equivalente;

e) Ordem de pagamento;

f) Ordem de pagamento de operagdes de tesouraria;

g) Guia de reposi¢des abatidas aos pagamentos.

3- Constituem ainda documentos obrigatdrios:

a) As fichas de registo do inventario do patrimdnio, os documentos previsionais
(Orcamento e Grandes Op¢des do Plano) e os documentos de prestacdo de contas a
remeter ao Tribunal de Contas;

b) Fichas de Avaliacdo do Desempenho dos Funcionarios (SIADAP), mapa de assiduidade,
mapa de férias e mapa de antiguidade

4- Podem ser utilizados, para além dos documentos obrigatdrios referidos nos numeros
anteriores, quaisquer outros documentos considerados convenientes tendo em conta a sua
natureza especifica e enquadramento, nomeadamente:

a) Cemitério - alvara, e outros julgados necessarios;

b) InformacGes de servico.

5- Todos os documentos dirigidos ao presidente ou a Junta de Freguesia, ddo entrada pela
funcionaria, que, por sua vez, coloca um carimbo, com numeragao de registo sequencial e a
data de entrada do mesmo, canalizando-os para o presidente da Junta, ficando estes
devidamente arquivados em pasta propria.

6- Os documentos internos sao igualmente canalizados pelo funciondrio, ao presidente da Junta
de Freguesia.

7- Todos os documentos escritos, bem como despachados e informagdes que sobre eles foram
exaradas, que integram os processos administrativos internos, devem identificar de forma
legivel, a funciondria ou eleito que prestou a informagdo ou despachou.

8- Os atestados, certiddes ou declaragdes serdo emitidos pela funciondria designada para o
efeito sendo assinadas pelo presidente ou por quem o substituir, devendo ser devidamente
registadas, bem como arquivadas por um periodo nao inferior a 10 anos, conforme portaria
n.2 412/2001, de 17 de Abril.

9- Toda a correspondéncia recebida e expedida devera ser registada pela funciondria, com
numeracdo sequencial e data de recebimento e expedicdo, bem como arquivada por um
periodo ndo inferior a 10 anos.

10- O registo dos documentos de prestacdo de contas, bem como os de controlo orcamental
serd efetuado informaticamente, sendo obrigatdrio a impressdo de todos os documentos,
qguer da receita, quer da despesa, bem como os mapas de controlo, sendo os mesmos
arquivados em pasta proépria.

11- Todos os documentos anulados, que digam respeito diretamente ao POCAL, devem ser
arquivados em local préprio como prova da sua nao utilizacdo.
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CAPITULO Il

Parte contabilistica

Artigo 6.2

Execugdo da contabilidade

1- Na pratica contabilistica da Junta de Freguesia devem ser seguidos os principios orgamentais
e contabilisticos, regras previsionais e regras de execucdao orcamental definidos no POCAL,
para a obtencdo de uma imagem verdadeira e apropriada da situacdo real da Junta de
freguesia.

2- No ambito da execucdo orcamental poderdo ocorrer modificacbes aos documentos
previsionais, as quais podem originar revisoes ou alteracdes.

Artigo 7.2

Valoriza¢ao do patriménio

A valorizagdo do patriménio deve ser efetuada com base nos critérios de valorimetria
estabelecidos no ponto 4 do POCAL e de acordo com o regulamento interno de inventdrio e
cadastro de bens desta Junta de Freguesia.

Artigo 8.2

Receita e despesa - tesouraria

1- Atesouraria é o sector onde se encontra centralizado todo o fluxo monetario, com passagem
obrigatdria de todas as receitas e despesas orcamentais, bem como de outros fluxos extra
orcamentais, cuja contabilizacdo esteja a cargo da Junta de Freguesia, nomeadamente as
operagdes de tesouraria.

2- A tesouraria incumbem as tarefas de arrecadacdo e cobranca de receitas da freguesia e de
outras pessoas coletivas de direito publico que lhes seja atribuido por lei e de pagamento de
despesas da freguesia.

3- Os recebimentos e pagamentos sdo registados informaticamente, com base no qual se
elabora o resumo didrio de tesouraria, procedendo-se ao necessario arredondamento nos
termos legais em vigor, os quais sdo diariamente verificados e conferidos pelo executivo em
conformidade com o programa.

Artigo 9.2

Responsabilidade do tesoureiro

1- O tesoureiro é responsavel pelo rigoroso funcionamento da tesouraria nos diversos aspetos
e responde diretamente perante a Junta de Freguesia pelo conjunto de importancias que lhe
sdo confiadas.
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A funcionaria em servico da tesouraria responde perante o tesoureiro pelos atos e omissdes

que se traduzam em situa¢Oes de alcance, qualquer que seja a sua natureza, devendo o

tesoureiro adotar um sistema de apuramento didrio de contas.

O estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos, montantes e documentos

entregues a sua guarda é verificada, através da contagem fisica do numerdrio e dos

documentos sob a sua responsabilidade, a realizar por funcionario a designar pelo presidente

da Junta, nas seguintes situagdes:

a) Mensalmente e sem aviso prévio;

b) No encerramento de contas de cada exercicio econdmico;

c) No final e no inicio do mandato da Junta de Freguesia eleita ou do drgdo que a substitui,
no caso de aquela ter sido dissolvida;

d) Quando o tesoureiro for substituido.

- S3o lavrados termos de contagem fisica referida no nimero anterior, assinados pelos

intervenientes e, obrigatoriamente, pelo presidente da Junta de Freguesia, pelo tesoureiro, na
situacdo prevista na alinea c) do nimero anterior, e ainda pelo tesoureiro cessante, na situagao
prevista na alinea d) do mesmo nimero.

5-

Aresponsabilidade do tesoureiro é-lhe imputada se houver procedido com culpa nas fungdes
de gestao, controlo e apuramento de importancias ou no incumprimento do disposto do n.2
1.

A responsabilidade do tesoureiro cessa no caso dos factos apurados ndo lhe serem
imputdaveis e ndo estivessem ao alcance do seu conhecimento.

Artigo 10.2

Cobranga de receitas e outros fundos

Compete a tesouraria a cobrancga das receitas da Junta de freguesia.

E o Sector Administrativo que emite as guias de recebimento, e efetua também a
conferéncia, a cobranca e a sua autenticacdo, entregando posteriormente o original ao
cliente, contribuinte ou utente, registando e arquivando o respetivo duplicado.

O servico emissor sempre que emita uma guia de recebimento, deverd emitir o didrio da
receita respetivo, didrio e resumo diario de tesouraria.

Todos estes procedimentos sdo elaborados e registados informaticamente numa aplicacdo
especifica de contabilidade.

Artigo 11.°

Realizacdo de despesas

As despesas s6 podem ser cativadas, assumidas, autorizadas e pagas se, para além de serem
legais, estiverem inscritas no orgamento e com dotacdo igual ou superior, respetivamente,
ao cabimento e ao compromisso, a qual constitui o limite mdximo a utilizar na sua realizag¢ao.

O processamento ou reconhecimento da obrigacdo relativa a despesa nasce no momento
da rececdo da fatura ou documento equivalente, seguindo-se as fases de liquidagdo e
pagamento, apds as respetivas conferéncias a que se destina o artigo 15.9.
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Nenhuma despesa podera ser assumida sem que haja uma autorizacdo prévia expressa
(ordem de pagamento), sendo, em caso contrario, considerada inexistente para efeitos
internos, com responsabilizacdo pessoal e disciplinar do autor.

Disponibilidades
Artigo 12.2

Funcionamento de caixa

Na tesouraria podem existir os meios de pagamentos seguintes:

a) Moeda corrente;

b) Cheque;

c) Transferéncia bancaria;

Devem ser efetuados, preferencialmente por transferéncia bancdria ou cheque:

a. Os pagamentos de valor igual ou superior a 150 euros,

b. O pagamento de vencimentos e outros abonos aos trabalhadores.

Caso se considere necessdrio, poderdao ser efetuados pagamentos por cheque de valor
inferior ao estabelecido no numero anterior.

N3do podem existir em caixa:

a. Cheques pré-datados e cheques sacados por terceiros e devolvidos pelo banco;

b. Documentos justificativos de despesas efetuadas, com excecdo das ordens de

pagamento da freguesia.

A importancia em numerario existente em caixa no momento do encerramento didrio ndo
deve ultrapassar o limite maximo de 500 euros, devendo o seu remanescente ser depositado
em conta da Junta.

Artigo 13.2
Contas bancarias

Compete a Junta de Freguesia deliberar sobre a abertura de contas bancarias e a natureza
das mesmas.

As contas bancdrias previstas no nimero anterior sdo movimentadas, com as assinaturas
conjuntas do presidente e do tesoureiro, e em caso de falta ou impedimento do presidente,
pelo secretdrio.

Para efeitos de controlo na tesouraria, sdo obtidos junto das instituicdes bancarias extratos
mensais das contas da Junta, que serao confrontados com os registos contabilisticos, com
vista a regularizacao de situagbes que o justifiquem.

Artigo 14.2
Emissao e guarda de cheques

Compete ao tesoureiro a emissdo de cheques para pagamento de despesas efetuadas,
sempre em fun¢do da ordem de pagamento e apds conferéncia dos respetivos documentos.
Os cheques nao preenchidos e os emitidos que tenham sido anulados, ficam a guarda do
tesoureiro, sendo arquivados sequencialmente.
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Quando se trate de cheques em transito cujo periodo de validade de seis meses terminou,
procede-se ao seu cancelamento junto da instituicdo bancaria, registando-se,
contabilisticamente, as regularizagdes.

Artigo 15.2
Conferéncia de faturas e outros documentos

A conferéncia das faturas com a respetiva guia de remessa e requisicao externa sera feita
pelo responsavel dos servicos administrativos.

Caso existam cépias das faturas, nelas sera obrigatoriamente aposto a designacdao de
“duplicado”, a fim de prevenir eventuais processamentos e pagamentos indevidos, e serdo
agrafadas ao original.

Gestao e controlo dos bens de activo imobilizado e de existéncias

Artigo 16.2
Aquisicoes

As aquisicGes de bens a realizar pela Junta de Freguesia, sdo efetuadas de acordo com uma
proposta de aquisicdo ou com o PPl e com base em deliberacdes da Junta de Freguesia,
através de requisicdo ou contracto, apds verificacdo do cumprimento das normas aplicaveis,
nomeadamente, em matéria de realizacdo de despesas publicas com a aquisi¢do de bens e
servigos.
A entrega dos bens e existéncias é feita na sede da Junta onde se procede a conferéncia
fisica, qualitativa e quantitativa, confrontando-se com as respetivas guias de remessa e
requisicdo externa, na qual é aposto a designagao de “recebido”.
Os bens de ativo imobilizado serdo registados de acordo com as regras de inventariagdo e
cadastro do patrimédnio.

Artigo 17.2

Alienagdes

As alienagdes sao executadas mediante aprovagdao em reunido do executivo e sob as condig¢Ges

ai definidas.
Inventario
Artigo 18.2
Inventariagao
1- Na elaboragdo do primeiro inventario do patrimoénio cabe a Junta de Freguesia aprovar a

listagem completa e o respetivo valor.

No final do ano sera elaborada uma listagem completa que fara parte dos documentos de
prestacdo de contas.

As fichas de inventario de imobilizado sdao mantidas permanentes atualizadas, ou seja, os
bens do ativo imobilizado sdo sujeitos a verificacdo fisica e respetiva conferéncia, pelo
funcionario responsavel pelos servigos administrativos, procedendo-se as regularizagdes a
que houver lugar.
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4- Todos os movimentos de entrada e saida de bens serdo objeto de registo conveniente em
folhas apropriadas, sendo os de entrada, através da fatura, e os da saida, através e autos de
abate ou autos de transferéncia.

Fundo de Maneio

Artigo 19.2
Constituiciao de fundos de maneio

1- Em caso de reconhecida necessidade poderd ser autorizada a constituicdo de fundos de
maneio, correspondendo a cada um uma parcela orcamental, visando o pagamento de
pequenas despesas urgentes e inadidveis.

2- Cada um destes fundos tem de ser regularizado no final de cada més e saldado no fim do
ano, ndo podendo conter, em caso algumas despesas ndo documentadas.

Artigo 20.2
Normas de controlo do fundo de maneio

1- As normas de constituicdo e controlo do fundo de maneio constardo de deliberacdo que
aprova o instrumento de gestao financeira.
2- Da deliberagdo devera constar:
a) O montante que constitui o fundo e rubricas de classificagdo econdmica que
disponibilizam as dotacGes necessarias para o efeito;
b) O responsavel pela posse e utilizacao;
c) A natureza das despesas a pagar pelo fundo;
d) A sua reconstituicdo serda mensal contra a entrega dos documentos justificativos das
despesas;
e) A sua reposi¢do ocorrerd, obrigatoriamente, até ao ultimo dia util de cada ano civil.

Sistema informatico

Artigo 21.2
Registo e sistema informatico

Todos os registos contabilisticos, assim como os documentos de prestacdo de contas e
documentos previsionais, devem ser processados informaticamente, sendo obrigatédria a
impressdao dos mesmos e arquivados por um periodo ndo inferior a 10 anos, conforme Portaria
n.2412/2001, de 17 de Abril.

Disposic¢oes finais e entrada em vigor

Artigo 22.2
Violagdo de normas do RCI

A violagdo das normas estabelecidas no presente Regulamento, sempre que indicie o
cometimento de infra¢do, da lugar a imediata instauragao do procedimento competente, nos
termos previstos no estatuto disciplinar.
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Artigo 23.2
Casos omissos

As duavidas de interpretacdo e os casos omissos serdao resolvidos por deliberacdo da Junta de
Freguesia, sob proposta do seu presidente.

Artigo 24
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor do dia seguinte a sua publicitacdo por Edital em Diario
da Republica.
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